КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
до вакантної посади провідного інспектора

відділу адміністративно-господарського забезпечення
Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Забезпечує збереженність товарно-матеральних цінностей, які знаходяться на балансі адміністрації, в межах заключення договорів про матеріальну відповідальність.
Здійснює первинний облік та контроль за раціональним використанням матеріальних цінностей, енергоносіїв та водопостачання. Бере участь у матеріально-технічному забезпеченні всіх підрозділів апарату адміністрації.

Формує потреби в матеріально-технічному забезпеченні та організовує їх реалізацію.

Проводить спільно з відділом бухгалтерського обліку та звітності інвентаризацію матеріально-технічних засобів згідно з визначеними термінами. Наносить інвентарні номери на майно, інвентар і меблі. Складає інвентарні описи наявного майна, обладнання, інвентарю та меблів у відділах по кожному кабінету окремо під звіт керівнику відділу. Подає встановлену звітність.

Бере участь у формуванні бюджетного запиту.

Надає пропозиції, готує технічне завдання щодо закупівлі товарів, робіт та послуг в межах компетенції відділу для подальшого здійснення закупівель. 

Надає пропозиції щодо списання майна та технічних засобів.

Контролює якість надання послуг обслуговуючою організацією, відповідальною за експлуатаційну придатність систем протипожежного захисту: системи голосового оповіщення про пожежу та керування евакуюванням, технічного обслуговування автоматичної системи водяного пожежогасіння, системи димовидалення, автоматичної протипожежної сигналізації. 

Забезпечує зняття показників обліку холодного водопостачання, веде їх необхідне документування та облік та здійснює вчасне подання їх в обслуговуючу організацію. 

Додержується правил протипожежної безпеки та охорони праці і контролює їх виконання обслуговуючим персоналом.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7 025,00 грн., надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24.12.2019 № 1112 «Про умови оплати праці працівників державних органів, на яких не поширюється дія Закону України «Про державну службу»»,

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра.

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою



	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Досягнення результатів
	вміння вирішувати комплексні завдання;
встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;
ефективна комунікація, взаємодія;
вміння розподіляти завдання для досягнення максимальної ефективності. 

	2.
	Багатозадачність
	здатність концентрувати (не втрачати) увагу на виконанні завдання;

уміння розкладати завдання на процеси, спрощувати їх;

здатність швидко змінювати напрям роботи (діяльності).

	3.
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

	4
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов'язків;
вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі, володіння нормами і правилами утримання адміністративно-господарських приміщень, основами інженерно-технічного обслуговування нежитлових приміщень і споруд, принципом дії систем опалення, електрозабезпечення, водопостачання та водовідведення, етапами проведення ремонтно-будівельних робіт, правилами та нормами охорони праці та протипожежного захисту, техніки безпеки під час роботи з інструментами та електрообладнанням, правилами ділового етикету.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України; 

Закону України «Про місцеві державні адміністрації» 
Закону України «Про запобігання корупції»;

Постанови Кабінету Міністрів України

Рішення Київської міської ради 

Розпорядження виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) 


